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Kurang semangat mengakibatkan lebih banyak kegagalan berbanding kurangnya 
kebijaksanaan atau kemahiran.
(Flower A. Newhouse)
Sesuatu yang belum dikerjakan, seringkali tampak mustahil. Kita baru yakin kalau 
kita telah berhasil melakukannya dengan baik.
(Evelyn Underfill)
Perlu pola pikir yang benar, realistis, dan simbang dalam menentukan impian 
yang akan kita raih, buat apa memaksakan sesuatu yang tak perlu dipaksakan 
jika hanya penyesalan yang akan kita terima di kemudian hari?
(Andrie wongso)
Hidup ini ibarat pusingan roda adakalanya melalui batu-batu serta kelopak-
kelopak yang menghalangi dalam perjalananBerusahalah untuk lebih baik dari 
pada hari kemarin karena kegagalan itu dapat mewarnai kehidupan yang kita 
jalani
(Penulis)
Cobalah untuk mulai mencintai diri dan hidup kita sendiri. Terbitkan pikiran positif, 
yakni saya, manusia yang baik dan pantas untuk dihargai dan dibanggakan. 




Tugas Akhir ini penulis persembahkan untuk :
♣ Allah SWT yang selalu ada di sanubariku
♣ Ayah, yang telah membimbingku untuk dapat belajar arti  kehidupan dan 
memberikan semua yang terbaik untukku,..
♣ Ibu, tempat curahan suka dan air mata. Yang selalu memberi pijakan dalam 
setiap langkahku. Terimakasih atas ketulusan hati yang engkau beri,..
♣ Kedua adikku,  Intan dan Pras  yang telah mewarnai kehidupanku. Semoga 
Allah memberikan yang terbaik sukses selalu untukmu dik... Doaku hanya 
untuk kebahagiaan dan kesuksesan kalian...
♣ Sahabat-sahabatku…Vera,  lidya, luluw Star FM. Tetap semangat menjalani 
hidup...
♣ Temen-temen kostku Indah Sari yang setia menghadapi keluh kesah selama 
3 tahun & temen-temen kost Kurniasi. Sukses buat kalian semua...
♣ Keluarga besarku tercinta. Semoga Allah selalu menyertai kita semua...
♣ Almamaterku,...
KATA PENGANTAR




















7. Keluargaku,  Bapak   dan   Ibu   yang   telah  membimbing   dan  memberikan   semua   yang 






Penulis   menyadari   bahwa   dalam   penulisan   tugas   akhir   ini   masih   sangat   jauh   dari 
kesempurnaan.  Maka  dari   itu   saran  dan  kritik   yang  bersifat  membangun   sangat   diharapkan   demi 
sempurnanya tugas akhir   ini.  Harapan penulis  semoga tugas akhir   inibermanfaat  bagi  penulis  pada 








































































































mudah   dipahami  dan   tidak   berbelit­belit  dalam   pelaksanaannya.  Mulai   dari  Mencari   klien   yang 
potensial, sampai Bukti siar diserahkan ke klien. Semuanya cukup transparan dan jelas sehingga terjalin 
hubungan kerjasama yang baik antara pihak radio dan klien. Semua langkah­langkah diatas dikerjakan 







Perubahan   sosial   ekonomi   di   Indonesia   sekarang   ini  membuahkan 
tantangan­tantangan   baru   yang   tidak   bisa   dihindari   oleh   perusahaan­
perusahaan  pada  umumnya.  Pada   saat  yang   sama   suatu  perusahaan  harus 
memuaskan   keinginan   konsumen   sekaligus   harus  menghasilkan   laba   bagi 
perusahaan.
Begitu pula yang terjadi pada perusahaan radio, kelangsungan hidup 
dari   sebuah stasiun  radio siaran swasta   tak  luput  dari  campur  tangan dari 
pihak   pengiklan.   Semakin   bagus   suatu   program   acara   siaran   tentu   akan 
membuat rating nya semakin tinggi dan hal ini akan menarik pihak pengiklan 
untuk  mengiklankan   produknya   di   stasiun   radio   tersebut.   Dalam   hal   ini 
terdapat   hubungan   timbal   balik   antara   stasiun   radio   siaran   dengan   pihak 
pengiklan. Di satu sisi  pihak radio siaran merasa untung karena mendapatkan 
pemasukan   dalam   bidang   finansial   guna   kelangsungan   perusahaan   radio 
tersebut.  Di   sisi   lain  pihak  pengiklan   juga  untung karena  konsumen  lebih 
mengenal   produk­produknya   yang   telah   disiarkan   atau   di   iklankan   oleh 
stasiun radio siaran tersebut.
Hal   tersebut   mendorong   timbulnya   persaingan   antara   perusahaan 
terutama yang bergerak pada bidang sama, yaitu perusahaan radio. Dalam hal 
ini  perusahaan  radio   saling  bersaing  di  pasar  yang kompetitif  yaitu  untuk 
pasar   sejenis   dengan  menampilkan   produk   yang   terbaik   untuk  memenuhi 




pentingnya   kegiatan   pemasaran   yang   baik,   sangat   membantu   perusahaan 
dalam memasarkan produknya.  Dimana dalam mengadakan pendekatan  ke 
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persaingan   yang   kompetitif   dalam   merebut   pasar   yang   sejenis   serta   merupakan   upaya 
meningkatkan volume penjualan.
Sebagian   orang   beranggapan   bahwa   pemasaran   sebagai   suatu   kegiatan   periklanan   dan 
penjualan.  Dengan demikian hanyalah dianggap sebagai bagian dari  penjualan produk jadi dan 
nantinya akan siap untuk dilempar kepasaran. Namun demikian  pemasaran merupakan salah satu 
kegiatan   pokok   yang   harus   dilakukan   oleh   pengusaha   dalam   usahanya   mempertahankan 
kelangsungan hidup usahanya, berkembang dan untuk mendapatkan profit.
Kegiatan   pemasaran   disini   dilakukan   oleh   perusahaan   untuk   memperkenalkan   dan 
menjelaskan keunggulan dari suatu produk yang ditawarkan. Dimana didalam kegiatan pemasaran 
itu sendiri terdapat beberapa komponen atau variabel yang merupakan inti dari kegiatan pemasaran 





berkomunikasi   dengan   kliennya,   dan   apa   yang   dikomunikasikan   jangan   sampai  menimbulkan 
keraguan. Promosi memerankan peranan penting dalam menempatkan posisi produk di mata dan 
benak calon konsumen, promosi memberitahukan, mengingatkan dan membujuk konsumen serta 






Promosi  menuntut   perhatian   dan   kejelian   para   perancangnya  untuk   dapat  menganalisis 
pasar   secara   cermat.   Promosi   hanya   bermanfaat   bila   diselenggarakan   secara   bijaksana   dan 
berdasarkan   kebutuhan   yang   benar­benar   diperhitungkan.   Namun   seringkali   terjadi   kebijakan 
promosi  perusahaan mengalami banyak kendala,  karena dalam kondisi  pasar sempurna dimana 
banyak pesaing saling berlomba­lomba merebut pasar.
Hal   ini  menunjukkan  bahwa promosi  merupakan  proses  komunikasi   antara   perusahaan 
dengan   pembeli   potensial.   Komunikasi   yang   efektif   ditentukan   oleh   program   promosi   yang 
dilakukan. Bukan saja intensitas dalam melakukan promosi tetapi juga penggunaan bauran promosi 
yang tepat.
Dari  semua uraian di atas dapat diketahui bahwa disaat seperti   inilah perusahaan harus 




memasarkan produknya yang berorientasi  pada unsur kepercayaan.  Menyadari  akan hal   itu  PT. 
Radio Swara Prima Pesona membutuhkan proses pemasaran yang baik dan tepat dalam rangka 











apa   saja   yang   harus   dilakukan   dan   klien   bisa   ikut   bergabung   bekerja   sama   serta  memenuhi 
kewajibannya dalam hal pembayaran, disamping pembayaran dapat berjalan lancar dan tepat waktu, 
hambatan  dapat  di   tekan   sekecil  mungkin  dan  yang   terpenting  adalah  pendapatan  perusahaan 
berjalan lancar.
Dengan adanya kenyataan tersebut dan sesuai dengan tempat penulis dalam melaksanakan 
Kuliah  Kerja  Manajemen  Administrasi  maka,   penulis   terdorong  untuk  mengetahui  proses   dan 























prosedur   dalam   pemasaran.   Penggunaan   suatu   prosedur   yang   tepat   akan 
memperlancar   pelaksanaan   pekerjaan   organisasi.   Prosedur   itu   sendiri 
merumuskan   serangkaian   tugas  menurut   urutan  waktu,   kemudian   sifatnya 
berulang dengan berbagai   tahapannya.  Biasanya prosedur  sekali  ditetapkan 
cenderung untuk tetap demikian.
Menurut   Drs.   Moekijat   (1989:194)   memberikan   pendapatnya 
mengenai prosedur sebagai berikut:
Prosedur   adalah   serangkaian   tugas   yang   saling   berhubungan   yang 
merupakan urutan untuk waktu dan cara tertentu untuk melaksanakan 
pekerjaan yang harus diselesaikan. Biasanya suatu prosedur meliputi 
bagaimana,   bilamana   dan   oleh   siapa   masing­masing   tugas   harus 
dilakukan.




2. Suatu   prosedur   harus   memiliki   stabilitas,   akan   tetapi   masih  memiliki 
fleksibilitas.  Stabilitas  adalah ketetapan arah  tertentu  dengan perubahan 
yang   dilakukan   hanya   apabila   terjadi   perubahan   penting   dalam   faktor 




Pendapat   lain  mengenai  definisi  prosedur  diutarakan oleh Louis  A. 
Allen,  Harold  Koonts  dan  Cyril’  O Donnell  dan   juga  Drs.  Komarudin  di 
dalam Tugas Akhir Lusiana Librayanti sebagai berikut:
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pesanan,   pengiriman  dan  menganalisa   penerimaan  pembayaran,  menagani   tuntutan  dan 


























































6. Meningkatkan   efektifitas   pengawasan   dan   mengurangi   waktu   yang   diperlukan   untuk 
membetulkan   kesalahan­kesalahan,   menggarap   keluhan­keluhan   dan   mengambil   tindakan 
disiplin. (Drs. S. Pamudji. 1981:150)













kegiatan   perusahaan   yang   meliputi   penilaian   dan   pengubahan   tenaga   beli   konsumen 
menjadi   permintaan  yang   efektif   terhadap   sesuatu  barang   atau   jasa   serta   penyampaian 






pemasaran   sampai   tingkat   tertentu   mempengaruhi   hampir   setiap   perusahaan   dan 
berhubungan dengan hampis setiap orang
3. Menurut Drs. M. Mursid (1997:26)


















Manajemen   pemasaran   adalah   sangatlah   penting   karena   manajemen   pemasaran 




diinginkan   pelanggan,   yang   meliputi   kegiatan   yang   berkaitan   dengan   menarik   dan 
mempertahankan pelanggan sampai dengan  sampai selesainya. Dengan ini dapat diketahui pola­
pola perbuatan yang dilakukan oleh masing­masing pekerjaan, jangka waktunya dan jarak yang 
ditempuh  oleh  pekerjaan   itu.  Sekaligus  dapat  pula   diketahui  kemacetan  dan  kesulitan   lainnya 
dalam langkah­langkah penyelesaian pekerjaan itu.
Adapun pengertian prosedur pemasaran dalam pengamatan ini adalah suatu urutan kegiatan 
yang   dilakukan   oleh   perusahaan   untuk   mempengaruhi   klien   agar   mereka   tertarik,   senang, 
kemudian  bersedia  bekerjasama  dan  akhirnya  mereka  puas   terhadap   jasa   yang  diberikan  oleh 
perusahaan.   Hingga   tercapai   kesepakatan   antara   pihak   perusahaan   dan   pihak   klien   untuk 
mengiklankan produk yang dimiliki klien yang bersanngkutan.
C. Pemasaran Jasa
Seringkali  dalam dunia usaha peranan  jasa sangat  penting dan dapat  berpengaruh pada 
perusahaan   yang   sedang   bersaing.  Akan   tetapi  memasarkan   jasa   bukanlah   hal   yang    mudah 
mengapa bisa dikatakan demikian karena jasa bukanlah bentuk barang atau produk yang berwujud 
nyata yang dapat dilihat dengan kasat mata. Dengan demikian untuk memasarkannya perlu cara 







untuk  memenuhi   kebutuhan  dan   tidak  harus   terikat   pada  penjualan  produk   atau   jasa   yang 
lainnya” (Drs. M. Mursid 1997:116)
2. Ciri­ciri jasa
Sifat   khas   dari   jasa  memberikan   berbagai   ciri   yang   dapat  membedakannya   dengan 
barang yakni : 
a. Maya atau tidak teraba (intangibilty)













































































PT.  Radio  Swara  Prima  Pesona  Mengudara  mulai  15   Juli  2003  di 




lokasi   studio  ke Kawasan Bisnis  yang  lebih  menjanjikan  di  kawasan Solo 
Baru,   Komplek   Ruko   Plasa   Blok   HB10.  Radio   PRIMA   91.7   FM   Solo, 
Pangkalan   dangdut   paliiing   yahuuud,   menyuguhkan  musik   dangdut   dan 
musik   etnis   asli   Solo   yaitu   campursari   dan   langgam.   Selain   itu   juga 




jawab  Program Officer.  Untuk memproduksi suatu program acara  terdapat 




crew  dan   kemudian   didiskusikan   dengan   pihak­pihak   yang   berhubungan 











































































jelas  dalam menjalankan  roda organisasi.  Akan  tetapi  dalam operasinya,  sering   terjadi  dimana 
bagian   yang   satu  meluas   menangani   bagian   yang   lain.   Jumlah   personil   yang   cukup   sedikit 

















CIPTA  MEDIA)   sebagai   sebuah   perusahaan   yang   bergerak   di   bidang   network   radio,yang 




















karenanya DJ merupakan ujung tombak dari  radio siaran.  Penyampaian meteri  siaran 






Sales  Officer  membawahi  seorang staff  administrasi  dan beberapa  accounting  executive 
yang   bertugas  membantu   tugas­tugas  SO  dan   bertanggung   jawab   langsung   terhadap  Sales  
Officer.  Staff  administrasi  sendiri  membawahi  tiga bagian yang berhubungan dengan rumah 
tangga perusahaan, yaitu :
♣ Receptionist
Bertugas   sebagai   penerima   tamu,   menerima   semua   pihak   yang   akan   berhubungan 
dengan pihak radio. Bagian inilah yang mengatur jadwal pertemuan antara pihak luar 


































































Jumlah   pendengar  (rating)  bukan   ukuran   satu­satunya   sukses 
tidaknya sebuah stasiun radio, namun kejelasan siapa yang menjadi pendengar 
radio   merupakan   hal   yang   paling   penting   dalam   penentuan   kebijakan 




jual   kepada   pasar   atau   pembeli  (pengiklan)   bukanlah   produk   itu   sendiri. 
Pendengar   sebagai   orang   yang   mendengarkan   siaran   adalah   merupakan 
bagian   yang   dijual   stasiun   radio.Sebagai   sebuah   lembaga   penyiaran 










pendengar­program   hingga   kegiatan   pendukung   on   air­offair  memerlukan 
strategi (positioning) tersendiri bagi masing­masing stasiun radio.
Selama   ini   belum   ada   peraturan   yang   secara   khusus   mengatur 
tentang  prosedur  pemasaran  pada  sebuah   radio.  Setiap   sebuah perusahaan 
Radio   mempunyai   kiat   didalamnya   didalam   membangun   citra   kepada 










Dalam mencari   klien  merupakan  ujung  dari   semua   kegiatan  pemasaran   ini   karena  
tanpa dilaksanakannya kegiatan ini maka perusahaan tidak mendapatkan pemasukan, maka  
dari itu dalam mencari klien kami benar­benar yang selektif  dan memilih yang mempunyai  
potensi   didalamnya   karena   kami  menilai   dengan  mengajak  mereka   yang   berpotensi  maka  











Karena  di   dalam menjalin   hubungan  kerjasama  dengan  klien  perusahaan   cenderung 
menjaga hubungan baik dengan klien yang sudah ada / lama daripada mencari klien yang baru 
lagi,   mengapa   bisa   demikian   karena   apabila   perusahaan   mencari   klien   baru   maka   perlu 
penyesuaian dari  awal  lagi    dan itu  memakan waktu yang panjang, perusahaan berpendapat 
daripada  mencari  klien  baru   terus  menerus  dan  penyesuaian  dari  awal   lagi,   lebih  baik  kita 
menjaga yang ada supaya hubungan tetap berjalan baik dan kontrak kerja diperpanjang. Tapi ini 
semua   tidak  menutup   kemungkian   untuk  mencari   klien   baru   lagi,  mencari   klien   tetap   di 
laksanakan tetapi lebih selektif dengan cara melihat yang lebih berpotensi.
2. Mengajukan surat penawaran kepada klien
Seperti   apa   yang   sudah   dikatakan   oleh   Sdr.   Dian   eko,   bahwa  dalam   pengajuan 
penawaran   yang   berwenang   melakukan   kegiatan   penawaran   adalah   account   eksekutif.  
Langkah yang dilakukan oleh account excecutive yaitu dengan mendatangi klien yang dituju 
yang   dianggap   dapat   menguntungkan   dan   dapat   menjalin   kerjasama   yang   baik   dengan  
perusahaan. (wawancara tanggal 3 maret 2009)
Ini adalah langkah kedua setelah account executive melakukan pengamatan siapa­siapa 
yang   pantas   dan   mampu   untuk   bekerjasama.   Setelah   mendapatkan   beberapa   klien   yang 
dianggap mampu dan pantas untuk bekerjasama maka  account executive  meminta proposal / 
surat penawaran kepada Sales Officer dan berikutnya diberikan kepada klien yang rencananya 





















Iklan   yang   langsung   dibacakan   oleh 
DJ / penyiar ketika on air (siaran).
Q. Talkshow
Menghadirkan   narasumber   dari   klien 
yang   bersangkutan   yang  mengangkat 
tema khusus dan diadakan tanya jawab 
dengan   pendengar   serta   penjelasan 
oleh nara sumber.
3 Deskripsi Menjelaskan   tentang   bagaimana   iklan 
tersebut   akan   disiarkan.   Apakah   itu 
dalam setiap acara ataupun hanya dalam 
acara tertentu saja.
4 Durasi Waktu   pemutaran   iklan   per­spot 
minimal 30 detik maksimal 1 menit dan 
2 menit untuk promo pengobatan.
5 Target audience Berisi   tentang umur  dan   jenis  kelamin 
dari target atau sasaran pendengar.
6 Periode siar 1 bulan Periode   keterikatan   kontrak   iklan 
minimal selama 1 bulan maksimal tidak 
terbatas.  Untuk  iklan  di  bawah 1 bulan 
berupa   adlip   yang   langsung   dibacakan 
DJ / penyiar pada saat on air (siaran).
7 Periode siar 3 bulan Periode keterikatan kontrak iklan selama 
3   bulan.   Apabila   klien   bekerjasama 
selama   3   bulan   bahkan   lebih   maka 
sebagai   wujud   rasa   terimakasih 
perusahaan memberikan bonus 1 kali siar 
dalam 1 harinya.
8 Frekuensi siar 4. Jumlah   siar   iklan   per­hari   dalam   1 
bulan.
5. Jumlah   siar   iklan  per­hari   selama 3 
bulan.
9 Special price Harga iklan selama 3 bulan.
Harga   iklan   selama   3   bulan.   Untuk 
periode   3   bulan   harga   kontrak   sedikit 















Ibu  Dwie  Astuty   juga  memberikan   penjelasan   tentang   periode   siar   3   bulan   bahwa, 
”Periode keterikatan kontrak iklan selama 3 bulan. Apabila klien bekerjasama selama 3  



























dengarkan   oleh   pendengar   /   monitor, 
yakni meliputi satu kariseden surakarta. 
3 Format siaran musik Jenis  musik   yang   di   putar   pada   saat 
acara   itu   berlangsung   meliputi   lagu 




5 Tarif iklan Untuk  tarif   iklan  di  Radio  Prima  Fm 
tarif iklan fleksibel tidak ada pathokan 
harga   tetapi   di   ada  paket   hemat,   jadi 
bisa dikatakan untuk tarif fleksibel.
6 Contact   person 
marketing   /   account 
excecutive.
Nomor   telfon   yang   bisa   di   hubungi 
klein bila ingin bekerjasama
Sumber data : diolah berdasarkan pengamatan













Ibu  Deevi   kirani   selaku  program   officer  (PO)  menjelaskan   tentang   diskripsi   acara, 








“Presentasi   dengan   klien   dilaksanakan   oleh  account   excecutive  karena   ini   masih 
merupakan tugas  account excecutive  dan didalam presentasi dengan klien kita harus benar­






siarannya.   Bila   program   acara   tersebut   telah   ada   diradio,   maka   radio   hanya   diperlukan 
penyesuaian   acara   dengan   kebutuhan   dan   keinginan   pihak   luar   (sponsor).  Namun   apabila 
program  acara   belum  ada,   seyogyanya  Stasiun   radio  merancang  dengan  membuat   proposal 
Program yang secara   rinci  menjabarkan acara baru  tersebut.  Mulai  dari   ide dasar  program, 
rancangan   kemasan   (live   atau   tunda),   nama   Acara,   lama   acara   berapa   menit   (duration), 







program   acara,   pihak   radio   harus  melakukan   promosi   baik  melalui   radio   sendiri,  maupun 
selebaran koran atau media lain. Dukungan promo acara biasanya juga tertuang dalam kontrak 











































format   iklan,   biasanya   VO   ini   diambil   dari   suara   DJ   /   penyiar,   setelah   selesai 
dilakukan VO maka proses pembuatan iklan berikutnya adalah  mixing  dalam artian 
suara   yang   sudah   di   rekam   diberikan   backsound   yang   sesuai   format   iklan   pula. 
Setelah proses VO dan mixing  selesai maka hasilnya di  burn dalam bentuk CD dan 
diperlihatkan terlebih dahulu kepada klien sebelum iklan itu disiarkan. Apabila ada 


















Nama  DJ/penyiar  yang   bertugas   saat   itu   dan 
yang mengampu acar itu.
5 Space iklan Di dalam space iklan  terdapat kode­kode iklan 
yang telah dibuat oleh salles officer. Iklan yang 
di order pada hari itu berdasarkan surat order. 
Mengenai   jam siar   iklan  ada  2 kemungkinan, 
klien  yang  meminta   jam siar   itu   sendiri   atau 















Contoh  :  iklan obat  flu   tidak boleh di gabung dengan  iklan obat  flu  dari  merk kompetiror, 
pengobatan dengan pengobatan.



















































sekarang   tidak   ada,   semua  berjalan   lancar   dan   sesuai  dengan  prosedur,   akan   tetapi  mengenai 
karyawan pada Prima FM perlu  adanya penambahan khususnya pada  account  excecutive  yang 
sekarang hanya ada 1 orang.







































diambil keputusan.  Prosedur pemasaran  iklan  Prima FM  Solo baik, mudah 
dan tidak berbelit­belit dengan terjadinya berbagai alternative prosedur yang 
terdapat  didalamnya mulai  dari  harga  yang  tidak  di   tentukan,   insidential   / 
fleksibel,   sehingga  memudahkan   klien   untuk   diajak   bekerja   sama.  Yakni 
mulia dari 
1. Mencari klien yang potensial
Mencari   klien   yang   mempunyai   potensi   yang   dapat   diajak 
bekerjasama dengan baik dan kontrak kerja yang lama.
2. Mengajukan surat penawaran kepada klien





di   dalam   radio   dan   harga   advertising,   bertujuan   membantu 
memahami   klien   dalam  membaca   proposal,   selain   itu   didalam 
presentasi   ini   juga di   jelaskan aturan  main   jika  klien  bergabung 
dengan radio Prima FM Solo dari awal sampai akhir.
4. Negoisasi harga
Tawar   menawar   harga   supaya   tercipta   kesepakatan   harga   yang 
terbaik.  Dalam   menjalin   kerjasama   dengan   pihak   luar   untuk 




















Setelah   dicatat   di   dalam   log   iklan   oleh  DJ   /   penyiar   kemudian   oleh  Sales   officer  








saran  yang diharapkan dapat  menjadi  masukan dan  bahan  pertimbangan bagi  Prima FM Solo 
dalam   rangka   meningkatkan   efektifitas   pelaksanaan   Prosedur   Pemasaran  iklan,   sekaligus 
memperlancar   aliran   kas   perusahaan.  Diperlukan   penambahan   jumlah   karyawan   /   personil 
khususnya pada account excecutive yang bertugas untuk mencari klien yang tepat yang dapat diajak 
bekerjasama dalam jangka waktu yang lama.
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